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Pendahuluan

InPreso

Integrated Presence Online atau disingkat dengan
InPreso adalah sebuah sistem pengelolaan data
presensi seluruh pegawai di lingkungan Pemerintahan
Kabupaten Tulungagung secara online dan terintegrasi
dengan sistem data kepegawaian serta kenerja untuk
pemberian tambahan penghasilan pegawai

Adalah aplikasi pencatatan kehadiran PNS yang telah diterapkan di unit-
unit kerja Kabupaten Tulungagung.

Fitur-fitur Abcenci

oc—J
oc—
o—

Penjadwalan

Dapat dengan mudah mengatur jadwal
sesuai dengan ketentuan - ketentuan
yang berlaku.

=

Laporan

Dapat dengan mudah mendapatkan
laporan presensi mulai dari harian,
mingguan serta bulanan.



Tampilan

Didesain dengan tampilan yang dapat
dengan mudah digunakan.

B

Kemudahan

Dilengkapi dengan buku manual yang
berisi berbagai fungsi dan juga berbagai
tata cara penggunaan.

i

Organisasi

Dapat dengan mudah melihat,
mengubah, menambah maupun
menghapus OPD yang ada dan juga
mengatur jabatan sesuai dengan
jabatan pegawai.
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B

Mobile Friendly

Dengan Tampilan yang telah
disesuaikan dengan pengguna
perangkat mobile.

A

Kepegawaian

Dapat dengan mudah melihat,
mengubah, menambah .dan
menghapus serta mengetahui apakah
Pegawai yang ada aktif atau tidak aktif.

S

Support Pijo

Terkoneksi dengan Pijo versi terbaru.
Untuk lebih mengetahui apa itu pijo klik
tauntan dibawah ini PIJO
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Masuk/Login
1. Buka pencarian - Browser (peramban)

2. Ketikkan https://presensi.tulungagung.go.id/

/ Pada browser Anda, kemudian tekan enter

3. Tekan tombol LOGIN yang ada pada halaman utama aplikasi

InPreso \
N

Login

InPreso

InPreso

Selamat Datang!
Login Untuk Menlanjutkan.



https://presensi.tulungagung.go.id/

Page |4

Ubah Sandi

Tekan pada ikon profil _ yang berada pada pojok kanan

atas layar. Setelah tampil menu dropdown, pilih Ganti Password
Ganti Password

[* Keluar

Form Ubah sandi

Dengan alasan keamanan, masukkan sandi lama Anda dua kali untuk memastikan Anda tidak salah mengetikkannya.
Sandilama: !
Sandi baru: ?

Sandi (ulangi): 3

1. Isi bagian ini dengan sandi Anda yang telah digunakan untuk
login

2. lsi bagian ini dengan sandi baru Anda

Ulangi Sandi baru Anda

w

4. Tekan tombol tersebut untuk menyimpan sandi baru Anda.
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Keluar/Logout

Tekan pada ikon profil _ yang berada pada pojok kanan

atas layar. Setelah tampil menu dropdown, pilih Keluar
Ganti Password

[* Keluar

Selamat Datang!
Login Untuk Menlanjutkan.
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1. Menu Preseni Saya

Menu Presensi Saya merupakan menu yang mengolah data
presensi pribadi masing-masing pegawai. Pada menu ini
terdapat dua tampilan, yaitu:

a. Tampilan Kalender
Pada tampilan kalender, pegawai dapat melihat presensi
dengan tiga cara, yaitu tampilan dalam bentuk bulan, minggu

dan hari.
>>Tampilan Bulan
< > today JANUARY 2015 month | week  day
L meages | meswlmgss | moswelmges  Botwleges | sdwrgne
| rwemenreone | Memmemoe
6 7 9 10 11 12
_____
| s
Comomm

>>Tampilan Minggu

< > today JAN6-12,2019 month  week  day

e MoN T TUEYE WED 1S THU A0 A T

3am
4am
5am

sam

7am
Bam
9am
10am
11am
1zpm
1pm
2pm
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< | » | today JANUARY 8, 2019 manth  week  day

Tuesaur

e

b. Tampilan Sederhana
Pada tampilan sederhana, pegawai dapat melihat presensi
absen datang, absen pulang, total jam kerja dan kekurangan
jam kerjanya.

1. Digunakan untuk memilih lokasi fingerprint

Pilih tanggal mulai presensi

Pilih tanggal berkahir presensi

Tekan tombol tersebut untuk menampilkan hasil pencarian
Tombol yang digunakan untuk kembali ke tampilan Kalender

ukewnN

>> Tampilan Presensi Sederhana

x 4
Tanggal
Jan.8, 2019
Jan.7,2019
Jan.4,2019
Jan.3,2019

Jan.2,2019

AbsenDatang  AbsenPulang  Total Jam Kehadiran  Kekurangan Jam Kehadiran  Lokasi Absensi Keterangan
06:57:34 - 4125M LR Absen Datang di Fingerprint ih dalam jam kerja
06:56:13 153247 8J30M o Absen Datang dan Pulang di Fingerprint BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH
14:36:53 - 2 5430M Absen Datang di Fingerprint BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH Absen satu kall
065527 16:05:07 8J30M o Absen Datang dan Pulang di Fingerprint BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH

07:04:05 1531353 8J25M an Absen Datang dan Pulang dl Fingerprint BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH Datang terlambat 40
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2. Menu Statistik Saya

Menu Statistik Saya adalah menu yang membawa
pengguna ke halaman grafik harian dan bulanan pribadi
pegawai serta grafik total absensi per bulan dan per tahun
masing-masing pegawai

2019-01 1 2 £ Tampilkan

1. Menampilkan pencarian berdasarkan bulan dan tahun yang
Anda cari

2. Tekan tombol tersebut untuk menampilkan hasil pencarian

a. Tampilan Grafik Harian
Grafik Harian ( Bulan April )

@Grouped O Stacked
495.0

@ Kekurangan Jam Keria  © Total Jam Kerja @ Total Jam Kerja Penu..

400.0|

300.0|

2018-04-10
[ Total Jam Kerja 495.0
2018-04.03
200.0| | | | I M Total Jam Kerja Penuh 495.0
M Kekurangan Jam Kerja 494.0 I I I I

100.0|

20100404 20180409 20180412 2018-04-17 2018-04-20 2018-04-25 2018-04-30

b. Tampilan Grafik Bulanan
Grafik Bulanan ( Tahun 2018)

@Crouped O Stacked

@Kekurangan Jam Keria  ® Total Jam Keria @ Total Jam Kerja Penu.
10,485.0,
10:005:0
Aug
2,000.0| L W Total Jam Kerja Penuh 9,495.0
Jan
6.000.0 [ Total Jam Kerja 9,990.0
4.000.0)
May
20000 B Kekurangan Jam Kerja 3,015.0
00" — —

Fep Apr Jun Aug oct Dec



Page |9

Grafik warna biru menunjukan jumlah kekurangan jam kerja (KJK)

~ yang dihitung dengan total menit.

Grafik warna abu-abu menunjukkan jumlah total jam kerja (TJK)
yang dihitung dengan total menit.

N . Grafik warna orange menunjukkan jumlah total jam kerja (TJK) penuh

yang dihitung dengan jumlah total menit.

Keterangan:

c. Tampilan Grafik Absensi

Grafik Total Absensi Grafik Total Absensi

M Lain-Lain W TUGAS RESMI
B TUGAS RESMI

Total Absensi : 18 Absensi (Tahun 2018)
Total Absensi :2 Absensi (Bulan April )

Kategori Absensi Total Jam
Kategori Absensi Total Jam . ) .

TUGAS RESMI 17 Absensi 968 jam, 29 menit
TUGAS RESMI 2 Absensi 228 jam, 29 menit Lo s | Absensi 8jam, 15 menit

Grafik total Absensi Per Bulan Grafik total Absensi Per Tahun
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3. Menu Absensi Pegawai

Adalah menu yang memuat informasi data pengajuan absensi

Q | Pencarian berdasarkan Mama atau Nomcrldentitas.. | SemnuaJenis Pegawal g -
Sermua Unit Kerja Permberi Dispensasi 5 - Sernua Lokasi Fingerprint Pegawai 4 . Dari Tanggal 7 - | Hingga Tangoal 8

Semua Unit Kerja Pegawai 3 - Sermua Kategori Dispensasi g

1. Mempermudah pengguna dalam pencarian data dengan
menginputkan Nama dan Nomor ldentitas pegawai yang dituju

2. Menampilkan filter berdasarkan unit kerja dan pemberi absensi

3. Menampilkan filter berdasarkan unit kerja dari pegawai yang
mengajukan permohonan absensi

4. Menampilkan filter berdasarkan lokasi mesin fingerprint dari
pegawai yang mengajukan permohonan absensi

5. Menampilkan filter berdasarkan jenis kategori absensi

6. Menampilkan filter berdasarkan jenis pegawai dari pegawai yang
mengajukan permohonan absensi

7. Menampilkan filter berdasarkan tanggal pengajuan absensi
pegawai

8. Menampilkan filter berdasarkan batas tanggal absensi pegawai

9. Melakukan proses dari filter yang telah diinputkan
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a. Menambah Absensi Pegawai

Tekan tombol

Tampil form isian pengajuan Absensi, isikan semua field sesuai dengan
ketentuan. Dan pastikan yang Anda inputkan benar, karena TIDAK dapat
menghapus data ini

Nomor Surat: Masukkan Nomor Surat Absensi jika ada. a

Waktu Awal Absensi: Tanggals Hari ini | %) waktu: Sekarang | (D

Waktu Akhir Absensi: Tanggal: Hari ini | %) Waktu: Sekarang | (@

Kategori Absensi: | _____

Mesin Fingerprint tidak berfungsi
§| Dinas Luar |
Pemberi Absensi-: | __ v Diklat

Cuti (NTP)
Masukkan siapa pimpinan yang memberikan atau menandatangani absensi tersebut.
8 1jin (NTP)
Keperluan Absensi: Sakit (NTP)

Lepas Dinas
Upacara

Kerja Bakti/Bakti Sosial

& Pengajian

Dispensasi Tertentu

Dispensasi Penting

BERKAS: I

Nama Berkas:

Nomar Berkas:

Masukkan Nemor Surat / Berkas jika ada.

Berkas [Ghosss ik | Mo fle chosen _> Klik untuk menambahkan berkas

absensi

Keterangan:

Tambahkan Berkas lagi

Klik untuk melanjutkan pengisian

form pegawai yang diberi absensi <f—————




Pegawai yang diberi dispensasi

#ilih Pegaws:

Pilih: 61 Pegawai

Hapus: 61 Pegawai

Data

Pilih pegawai yang telah diterima permohonan Absensinya,

klik tombol tersebut sampai berubah menjadi

SIMPAN SIMPAN DAN TAMBAHKAN LAGI KEMBALTL

(] PemberiAbsensi

Pegawai

Klik untuk menyimpan data
absensi pegawai

b. Mengedit Absensi Pegawai

a PemberiAbsensi

Pegawai

Waktu Awal ‘:i:'" Kategori Download
Absensi : Absensi Berkas
Absensi
OKL 76, Des. 31 TuGAs
2018.6 2018, 6 BELAJAR
am pm [NTP]
Sep. 12 Sep. 12
20186 2018, 6 Dinas Luar
am p.m
Waktu Awal ':i:r“ Kategori Download
Absensi . Absensi Berkas
Absensi
oKL 6, Des. 31, TuGRS
2018, & 2018, & BELAJAR
am pm [(NTF)
Sep.12, Sep. 12,
20186 2018, 6 Dinas Luar
am pm
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O

Dibuat Dleh

INDRAYANA
ANIK RAHAYU

IMAM
NURUDIN

Dibuat Dleh

INDRATANA
ANIK RAHAY U

IMAM
NURUDIN

Aksi

Aksi

Klik pada nama Pemberi Absensi, akan tampil form edit data

yang sama dengan form tambah, edit data sesuai dengan

keperluan Anda, kemudian tekan tombol

npan
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4. Menu Presensi Pegawai

Berisi data presensi keseluruhan pegawai sesuai lokasi

fingerprint. Selain itu pada menu ini, Admin Sistem dapat

melihat laporan jam kerja tiap pegawai dalam tabel harian,

mingguan, dan bulanan. Juga dapat mencetak laporan tersebut.

0 N o WU

Mempermudah pengguna dalam pencarian data dengan
menginputkan Nama dan Nomor Identitas pegawai yang dituju
Menampilkan filter berdasarkan lokasi mesin fingerprint dari
pegawai yang dicari

Menampilkan filter berdasarkan jabatan yang dicari
Menampilkan filter berdasarakan unit kerja dari pegawai yang
dicari

Menampilkan filter berdasarkan jenis pegawai

Menampilkan filter berdasarkan tanggal presensi pegawai
Melakukan proses dari filter yang telah diinputkan user
Mencetak laporan presensi pegawai

Presensi berdasarkan Harian

10. Presensi berdasarkan Mingguan

11. Presensi berdasarkan Bulanan
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a. Tampilan Harian

Klik tombol Harian, untuk melihat daftar presensi pegawai
dengan hitungan hari

Tampil presensi pegawai sesuai unit kerja masing-masing

Hama Pegawal Nomer Identitas Absen Datang Absen Pulang Total Jam Kerja Lokasi Absensi Keterangan
07:11:44 - 8JamM Masih dalam jam kerja
06:48551 8115M Masih dalam Jam kerja
06:56:46 - 81 15M Masih dalam jam kerja
06:49:09 8115M Hasih dalam jam kerja

Tekan tombol untuk melihat preview laporan Harian

PEMERINTAH KABUPATEN TULUNGAGUNG
BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH
JI A Yani No. 37, Kabupaten Tulungagung, Jawa Timur Telp. (0355) 321945
Website: http-/tulungagung.go.id/
TULUNGAGUNG

Laporan Perhitungan Presensi Harian
08-01-2019

Nama Unit Kerja : BADAN KEPEGAWATIAN DAERAH

No. Nama Pegawai Absen Datang \bsea Pal [Total Jam K Keteranzan
1 DD AR sessst . EETR PR
AcrEACE STMINAR o - EETRN RSN
s | vor ooz meomEs sesmep - srind
o| s sessis - E T g
ARIEFB0EDIONO tes0r - I |Dipemss [Dines Lus] s o, Mo dlos s
6 ABUZENNASTATY sess s - S i e

Tekan tombol untuk mencetak laporan Harian
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b. Tampilan Mingguan

Klik tombol Mingguan, untuk melihat daftar presensi
pegawai dengan hitungan minggu

Tampil presensi pegawai sesuai unit kerja masing-masing

Ho. | Pagawal Total Jam Kerja Harian
2h £l 41 5N
Tol/Bln
Datang | Pulang | TIK Ket. Datang | Pulang | TK Ket. Datang | Pulang | TIK Ket. Datang Ket.
Tidak
- 8) 8J 7)

1 16:58 " 06:53 16:22 06:56 16:22 ada

Datan Datan Tidak
8J & Absen . & 7J

] 15:32 1 terlambat 0715 - 2J " 0r:18 15:32 lzr\amghat v
a2m | satu kali RACI I Jadwal
PUI?TQ Tidak

» Absen . Absen

3 06:56 1M jadwal 06:53 - 2) " 06:57 - 2 " ada

= satu kali satu kali Jadwal
masuk
Tekan tombol =12 untuk melihat preview laporan Harian
5 PEMERINTAH KABUPATEN TULUNGAGUNG
BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH
| LA Yau No. 37, Kabupaten Tulungagung, Jawa Tunur Telp. (0355 321843
P Website: hitp.. uiusgaguag god’
o
p—
Nama Unit Kerja . BADAN KEPEGAWALAN DAERAH
a ) Tonl

- B bl = - e | | e

s Y - ol - wac | v | 2se

Jese 5 T wa =

Tekan tombol untuk mencetak laporan Harian
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C. Tampilan Bulanan

Klik tombol Bulanan, untuk melihat daftar presensi pegawai
dengan hitungan bulan

Tampil presensi pegawai sesuai unit kerja masing-masing

No. | Pegawai Total Jam Kerja Harian
Tgl/Bln n 21 in 4 m 81 st | 1wof1 | 1A 11| 18
1| AHMAD FAKHRUDIN T® v v v - ozoopsse | Tk | TR | T ® | ™
H AGI BAGUS SUMINAR TK 08:12/00:17 02:00/06:30 07:11/00:18 02:00/06:30 02:00/06:30 T TK K T T
9 | R Tk | omotjos2e | oxoo/s30 | o2:00/0530 & ozoofs30 | k| ™ ® ®
4 | IZULKAHARDIVANTO T® - - - - ozo0ps30 | K| TR | T ® | ™
Tekan tombol & Cetak untuk melihat preview laporan Harian
X PEMERINTAH KABUPATEN TULUNGAGUNG
BADAN KEPEGAWALLN DAERAH
11 & Yani No. 37, Kabuparen Tuhiagagung, Java Tunar Telp. (0355) 321845
y Webste: b ruunpagume
TULUNGAGUNG
para it Bulanan
pe-tin
ums Unit Kerja : BADAN KEPEGAWAIAN DAERAT
el T T
oy i | e
. w wm | v

Tekan tombol

untuk mencetak laporan Harian
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5. Menu Skor Pegawai

Menu skor pegawai adalah menu yang digunakan untuk melihat
daftar perhitungan skor kehadiran pegawai di masing-masing

Filter Cetak Skor

1. Digunakan untuk memilih unit kerja masing-masing
2. Masukkan bulan yang akan dicetak skor kehadirannya
3. Tombol digunakan untuk menampilkan hasil pencarian

Tampil hasil cetak skor kehadiran pegawai:

— = = = = = = | e | mieew
R T e e B S

Tekan tombol E untuk mencetak laporan skor kehadiran
pegawai
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6. Menu Statistik

Menu statistik adalah menu yang menampilkan grafik statistik
presensi dan absensi secara harian dan bulanan.

a. Statistik Presensi
Berikut langkah-langkah untuk mencari data statistik presensi:
1. Pilih unit kerja terlebih dahulu

- Pilih OPD - v

— Pilih OPD —

BUPATI

— KECAMATAN GONDANG

—KEC AN PAGERWOID

—KEC AN KARAMGREJO

-— KECAMATAN SENDANG

-— SEKRETARIAT DAERAH
-—-—BAGIAN UMUM

-—-— BAGIAN HUMAS DAN PROTOKOL

2. Masukkan tanggal pencarian

2020-12|

. 2020 y

Jan Feb Mar Apr
May Jun Jul Aug

Sep Oct Mawv Dec

3. Tekan tombol

4. Tampil hasil pencarian:

m O m O
=T anas0n . T Ez =y = sz =T e
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PR
PR [P

.
- I- I_ I_ I_ I- I- I- I- I_ I.

- - - - - - " - B w - -

H
H

Il

b. Statistik Absensi
Berikut langkah-langkah untuk mencari data statistik absensi:
1. Pilih unit kerja terlebih dahulu:

- Pilih OPD - ~

— Pilih OPD —

BUPATI

— KECAMATAN GONDANG

- KECAMATAN PAGERWOJO

— KECAMATAN KARANGREJO

— KECAMATAN SENDANG

- SEKRETARIAT DAERAH

——— BAGIAN UMUM

—— BAGIAN HUMAS DAN PROTOKOL

2. Masukkan bulan pencarian:

2020-12|

P 2020 y

Jan Feb Iar Apr
May Jun Jul Aug

Sep Oct Maowv Dec

3. Tekan tombol m

4. Tampil hasil pencarian:

Total Absensi: 35 Absensi

Kategori Dispen Total Jam

Terdampak Bencana 35 Dispensasi 4491 jam, 59 menit
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Grafik Total Absensi

W Terdampak Bencana

5. Tampilan tombol | 1= id e

2020
=
lo==]
List Kategori
Kategori Jumlah
Dinas Luar Kota 11143
ljin Tidak hMasuk 10611
Dinas Luar Dalam Kota 7990
Rapat 7021
Tugas Diluar Jam Kerja Efektif 5016
Terdampak Bencana 4266
Cuti Sakit < 14 Hari 3957

Cuti Tahunan 2758
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Grafik Absensi

m Cuti Besar m Terdampak Bencana ®m WFH B Rapat ®m Upacara M Kerja Bakti m Kerusakan Mesin Presensi
W ljin Tidak Masuk ® Kendala Teknis Sistemn M Cuti karena alasan penting M Cuti Bersalin/Cuti Melzhirkan
W CutiSakit > 14 Hari W Cuti Sakit < 14 Hari ® Cuti Tahunan ® Diklat ® Tugas Diluar Jam Kerja Efektif
 Dinas Luar Dalam Kota M Dispensasi 1 Hari  Dinas Luar Kota ® Menambah Jam Kerja Mengajar ® JPT
W Dispensasi Khusus ® Tugas Belajar m PJ Kades
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7. Menu Upload Manual Presensi

Menu upload manual presensi adalah menu yvang digunakan
untuk mengunggah presensi secara manual.

Tampilan menu upload manual presensi:

Beranda | Absensi / Prasensi Manual Uplaad

pilih Presensi Manual Upload m

Judut

Presensi Bulan Desember 2020 SDN 1 Bago SON 18450 DESEMBER 2020 Des. 22, 2020, 2208 pum ADIMIN PROGRA)

Berikut langkah-langkah untuk upload manual presensi:
1. Tekan tombol

2. Tampil form berikut ini:

Cetak Template Jadwal
Unit Kerja
Semua Unit Kerja
Tanggal

2020-12

Keterangan:
- Pilih unit kerja tempat Anda.
- Pilih bulan cetak (pilih bulan sesuai dengan bulan saat ini)

- Tekan tombol m

3. Secara otomatis sistem akan mengunduh template upload
manual presensi berupa file excel yang terdapat NIP dan nama
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pegawai masing-masing unit kerja dan berisi jumlah tanggal
dalam satu bulan tesebut.
Contoh tampilan dokumen upload manual presensi:

Bl o NIP/NIK  Nama 1 2 3 a s 6 7 8 9 10 11 12 13 14
3 1196206031 ISKANDAR
4 2 196605071 SUWARTI

3 197010313 TITIK SUSILOWATI
4 196712221RATINI

7 5 196811062 SUGIDNO

i 6 196609021 WINARND

s 7 196404271 WU LESTARI

o 8 1964041815ULISTYA RAHAYU

Untuk pengisian dokumen jika masuk maka beri tanda dengan
menuliskan huruf m kecil pada kolom di tanggal masuk
pegawai. Jika pegawai tidak masuk atau izin atau cuti maka
kosongkan kolom. Contoh seperti gambar dibawah ini:

1 Desember
74 No NIP/NIK  Nama
3 1 196206031ISKANDAR

2 196605071SUWARTI
5 3 197010312 TITIK SUSILOWATI
6 4 196712221RATINI
7 5 196811062SUGIONO
3 6 196609021 WINARNG
9 7 196404271 WIJI LESTARI
0 8 196404181SULISTYA RAHAYU

23333333¢+
23333333™M
33333333+
23333333®W
23333333~
33333333®

4, Kemudian tekan Kembali.

5. Tekan tombol

6. Tampil form isian seperti gambar dibawah ini:

Peringatan |

Inputan dengan label yang memakai huruf kebal wallb i,

Keterangan:
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Buat nama dokumen upload manual presensi dengan
format Presensi Bulan-Tahun-Unit Kerja. Contoh Presensi
Bulan Desember 2020 SDN 1 Bago.

Pilih unit kerja sesuai dengan unit kerja Anda yang akan
di uplaod.

Pilij bulan sesuai dengan dokumen.

Pilih tahun sesuai dengan dokumen.

Pilih berkas dari file komputer Anda.

. Tekan tombol @

Pilih data dengan memberi tanda centang pada kotak di
sebelah nama judul. Kemudian di kolom Aksi pilih aksi Proses,
untuk memproses data ke sistem.
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8. Menu Laporan Absensi dan TK
Menu laporan absensi dan TK adalah menu yang digunakan

untuk melihat dan mencetak laporan data absensi dan TK
masing-masing unit kerja.

Berikut langkah-langkah untuk melihat data absensi dan TK:
1. Pilih terlebih dahulu unit kerja yang akan dicari.

Filter Unit Kerja

|
BUPATI

KECAMATAN GONDANG
KECAMATAN PAGERWOJO

KECAMATAN KARANGREJO

2. lJika Anda ingin melihat data semua unit kerja maka beri tanda
centang di bagian kotak

Semua Unit Kerja

3. Pilih bulan pencarian data

2020-12|

‘ 2020

Jan Feb Mar Apr
IWay Jun Jul Aug

Sep Oct Nov Dec

4. Tekan tombol @ untuk memproses pencarian.
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5. Tampil laporan absensi dan TK

Rekap Laporan Absensi Pegawai

Oktober 2020
SDN 1 BAGO
Nama Kategori Jumlah
1 Ijin Tidak Masuk 1
WFH 3
TK 0

6. Tekan tombol @ untuk mencetak laporan absensi dan
TK.

7. Secara otomatis sistem akan mengarahkan ke halaman cetak
seperti gambar dibawah ini:

Rekap Laporan Absensi Pegawai
Oktober 2020

SON 1 BAGO

Nama Kategori Sumiah

1 in Tk Masek 1

wrn

™®
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9. Menu Laporan Kekurangan Jam

Menu laporan kekurangan jam digunakan untuk melihat dan
mencetak data kekurangan jam kerja pegawai.

Berikut langkah-langkah untuk melihat data kekurangan jam
kerja:

1. Pilih terlebih dahulu unit kerja yang akan dicari

Filter Unit Kerja

T
BUPATI -
KECAMATAN GONDANG

KECAMATAN PAGERWOJO

KECAMATAN KARANGREJO

2. Pilih bulan pencarian data.

2020-12]

. 2020 s

i Jan Feb Mar Apr
Iay Jun Jul Aug

Sep Oct Nov Dec

3. Tekan tombol @ untuk memproses pencarian.
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4. Tampil laporan kekurangan jam masing-masing pegawai

Rekap Laporan Kekurangan Jam Kerja Pegawai

Oktober 2020
No Nama Unit Kerja Kategori Absensi 5(::""2:%9:"
1 KECAMATAN GONDANG 3 Hari
2 KECAMATAN GONDANG 1 Hari
3 KECAMATAN GONDANG 4 Hari
4 KECAMATAN GONDANG 2 Hari
5 KECAMATAN GONDANG 1 Hari
6 KECAMATAN GONDANG 2 Hari

5. Tekan tombol @ untuk mencetak laporan kekurangan
jam

6. Secara otomatis sistem akan mengarahkan ke halaman cetak
seperti gambar dibawah ini:

Rekap Laporan Kekurangan Jam Kerja Pegawai
Oktober 2020

KECAMATAN GONDIANG 2an

KECAMATAN GONDANG 1 Han

KECAMATAN GONIANG 21

KECAMATAN GONDANG S han

KECAMATAN GONIANG 1
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10. Menu Manual Presensi

Menu manual presensi digunakan untuk melihat daftar presensi
datang dan pulang pegawai di masing-masing unit kerja.

Berikut langkah-langkah untuk melihat data presensi:
1. Tampil daftar presensi manual seperti gambar dibawah ini:

Pilih Presensi Manuzl

w— pa— - ”
Des. 23,2020 KEC. GOWDANG PTD PENDIDIGAN, PEMUDA DAN OLAHRAGA KEC, GONDANG m

2. Pilih unit kerja yang ingin Anda lihat kemudian klik tombol

3. Tampilan presensi pegawai:




11. Menu Berkas Manual Presensi
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Menu berkas manual presensi adalah menu yang digunakan

untuk mengelola data bukti presensi manual pegawai di masing-

a. Mengunggah bukti presensi manual

masing unit kerja.

Berikut langkah-langkah untuk upload bukti presensi:

1. Klik tombol

2. Tampil form untuk upload bukti presensi:

Tanggal awal: Hariini | {2)
Tanggal akhir: Hari ini | ()
Bukti: Ne file chosen
Keterangan:

Keterangan:

Unit kerja:

Pilih unit kerjanya.

Masukkan tanggal awal.
Masukkan tanggal akhir.

Pilih bukti presensi dari file komputer Anda.

3. Klik tombol @
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b. Melihat bukti presensi manual
1. Tampil daftar berkas manual presensi:

—_—
Pilih Bukti Presensi Manual m
i !——V|= 183 Buki D.aart 100 dpitn
a Uit e aranzan Bkt
(=Y Bkt Presens SMPH 2 PAKEL Tangadl 2020-11-30 Uhet
O swpzeare Bkt Presen SHPN 2 PAKEL Ll Tangaal 202011:23 /4 2020-1120 Uhat
O swezeare s [
O swezeare Bkt Presen SHIPH 2 PAREL M1 Tanggal 2020-11-09 54 2020-11-14 uhst
O sMPN2PAKEL PAREL 1l o uhat
[ SMPN3 BANDUNG oag 20201130 tihat

2. Tekan tombol Lihat

3. Tampil bukti dari presensi manual:
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12. Menu Pegawai Aktif

Menu pegawai aktif adalah menu yang menampilkan daftar
pegawai-pegawai yang masih aktif di setiap unit kerja.

1. Mempermudah pengguna dalam pencarian data dengan
menginputkan Nama dan Nomor Identitas pegawai yang dituju

2. Menampilkan filter berdasarkan lokasi mesin fingerprint dari
pegawai yang dicari

3. Menampilkan filter berdasarkan eselon yang dicari

4. Menampilkan filter berdasarakan unit kerja dari pegawai yang
dicari

5. Menampilkan filter berdasarkan jenis pegawai

6. Menampilkan filter berdasarkan hak akses pegawai

7. Melakukan proses dari filter yang telah diinputkan user

CATATAN !!!
Menu ini akan tampil jika Admin Sistem mengelola sedikitnya
dua unit kerja yang dibawahinya. Misalnya



Page |33

Tampilan daftar nama pegawai aktif.

ADMIN Fingarprint SHPH 2 KAUMAN, Fingerprin: BADAN KEPEGAWAIAN o 15
1 am b DAERAH 2, KomputerTestingRoni, KomputerTesting?, 1 Harl
EEOCHALS mputer festing3 Jadwal  Cihue °
Hormal  5g
B95  195908191990031006  INDRAFAUZI SEKRETARIAT DAERAH FINGERPRINT SEKRETARIAT DAERAH 1 o 0 -l Had
; Libur
£ koo

Pada menu ini Admin Sistem dapat melakukan beberapa aksi
diantaranya adalah:

a. Setting Unit Kerja

Setting unit kerja pegawai dapat dilakukan dengan cara sebagai
berikut:

g AUMAN, Fingerrint BADAN KEFEGANAIAN o 15

CRERRY et K mpte etings, S B0
R L °

Homsi .

o5 SEKRETARIAT DAERAH FINGERPRUNT SEKRETARIAT DAERAH 1 0o o 5t o
i °

\4 Beri tanda ¥ pada kotak kecil tersebut dengan cara klik bagian

tersebut. Jika lebih dari satu pegawai yang akan di setting maka
klik juga beberapa pegawai lain

Selanjutnya tampil pilihan seperti contoh dibawah ini:

s [ ’] Pada kolom Aksi, klik fungsi dropdown
S ey > kemudian pilih Aksi Set Unit Kerja.
Hapus Jadwal H H
f.i;':ﬁi.i?f{bw Setelah itu klik tombol Talaoeee

Tambah Lokasi Fingerprint
Hapus Lokasi Fingerprint

o Reset Password Pegawai
Export Excel
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b. Setting Jadwal
Setting jadwal pegawai dapat dilakukan dengan cara sebagai berikut:

uuuuu

b
o - B
iy
EoN (-

\«1 Beri tanda ¥ pada kotak kecil tersebut dengan cara klik bagian
tersebut. Jika lebih dari satu pegawai yang akan di setting maka
klik juga beberapa pegawai lain

ks ‘ _________ - ‘ JALANKAN
[ |

_________ Pada kolom Aksi, klik fungsi dropdown
m kemudian pilih Aksi Set Jadwal. Setelah

Hapus Jadwal itu klik tombol

Reset Password Pegawai

Jalankan

Export Excel

Selanjutnya tampil pilihan jadwal seperti contoh dibawah ini:

Aksi: Set Jadwal | e - JALANKAN

PHS 5HariKerja

/ PN5 5 Hari Kerja Puasa

Pilih jadwal yang akan digunakan sebagai aturan jadwal kerja
pegawai bersangkutan. Setelah itu klik tombol

Jalankan
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¢. Hapus Jadwal
Hapus jadwal pegawai dapat dilakukan dengan cara sebagai
berikut:

=] Homor Identitas Nama Lengkap Unit Kerja Jadwal Pegawai Libur Pegawsi Aksi
a BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH 5 Hari Jam Kerja 0 HariLibur
7] BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH 5 Hari Jam Kerja 0 HariLibur

=] BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH 5 Hari Jam Kerja 0 Hari Libur

\ Beri tanda ¥ pada kotak kecil tersebut dengan cara klik bagian
tersebut. Jika lebih dari satu pegawai yang akan di hapus
jadwalnya maka klik juga beberapa pegawai lain

Aksic | P9 JALANKAN

Set Jadwal Pada kolom Aksi, klik fungsi dropdown

kemudian pilih Aksi Hapus Jadwal.

. Setelah itu klik tombol
Reset Password Pegawai

Export Excel Jalankan

Selanjutnya tampil pilihan jadwal seperti contoh dibawah ini:

AKsi: | Hapus Jadwal ol - ‘ JALANKAN

FNS 5 Hari Kerja

/ FNS 5 Hari Kerja Puasa

Pilih jadwal yang akan dihapus. Setelah itu klik tombol
Jalankan




Aksi:

2020
2021
2022

Homer Identitas

d. Hitung Skor Pegawai
Hitung skor pegawai dapat dilakukan dengan cara sebagai

berikut:

Hama Lengkap

Unit Kerja

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH

Jadwal Pegawai

5 Hari Jam Kerja

5 Hari Jam Kerja

5 Hari Jam Kerja
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Libur Pegawai Alksi
0 Hari Libur
0 Hari Libur

0 Hari Libur

Beri tanda ¥ pada kotak kecil tersebut dengan cara klik bagian
tersebut. Jika lebih dari satu pegawai yang akan di hitung skornya
maka beri tanda centang juga pada beberapa pegawai lain.

E— v

Set Unit Kerja
Set Jadwal
Hapus Jadwal
Set Hari Libur
Hapus Hari Libur
Tambah Lokasi Fingerprint
Hapus Lokasi Fingerprint
Reset Password Pegawai
Export Excel

Proses Skor Pegawai

= v

Januari
Pebruari
IMaret
April
IMei

Juni

Juli
Agustus
September
Oktober
November
Desember

—

Pada kolom Aksi, klik fungsi dropdown

kemudian

pilih  Aksi

Proses

Skor

Pegawai. Setelah itu klik tombol

Jalankan

Pilih tahun dan bulan, kemudian tekan

tombol

Jalankan

Jika berhasil maka akan muncul notifikasi seperti gambar dibawah ini:

Berhasil Memproses Skor 1 Pegawai, silahkan tunggu beberapa menit agar skor berubah. Anda dapat melanjutkan proses yang lain karena skor di proses di background



13. Menu Pegawai Non Aktif

Pada menu ini Admin Sistem dapat melihat daftar pegawai
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yang sudah non aktif.

Tampilan daftar pegawai non aktif seperti gambar dibawah ini:

; I . . Jumlah Admin
n H Ide ntita: Hama Lengkal Uniit Ks LokasiFi 13 PIN
lomor [dentitas ama Lengkap nit Kerja okasiFingerprin E =

Mesin

Mesin

Akses

Jadwal
Pegawai

PHS 5
Hari
Kerja,
PHS 5
Hari
Keria

Puasa

PHS 5
Hari
Ketia,
PNS 5
Hari
Ketia

Puasa

Libur

Pegawai

5 Hari
Libur

5 Hari
Libur

Aksi
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14. Menu Jadwal

Pada menu jadwal terdapat 3 submenu, diantaranya adalah
sebagai berikut

a. Submenu Group Jadwal
Submenu Group Jadwal adalah menu yang menampilkan
daftar jadwal setiap Unit Kerja yang diatur sesuai jam kerja
masing-masing.

Pilih Jadwal Tambah 4
Mama Jadwal Total Jam Kerja Dibuat Oleh Status Data
5 Hari Jam Kerja 41 jam, 30 menit Admin Program Active
Normal 6 Hari Kerja 39 jam, 0 menit Admin Program Active

Cara menambah group jadwal adalah sebagai berikut:

Klik tombol

Tampil form isian jadwal baru, pastikan data yang Anda
inputkan benar.

Nama Jadwal: 1

Waktu Jam Kerja: 2

Tekan "Control", atau "Command" pada Mac, untuk memilib lebih dari satu,

Keterangan

Status Data: 3 Active v
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Isikan waktu jam kerja, jika belum ada jadwal yang terbuat klik tombol

T yang ada disebelah kanan kolom

3. Isikan status data dengan memilih status Active, yang berarti status

jadwal dapat dipakai

+ % Nama Jam Kerja:

Wektu Dstang:
Wektu Pulang:

Batas Wakty Datang:
Batas Waktu Pulang

Total Waktu Sebelum ltirahat
istirahat Barapa Lama:
Tangqal Hulsi

Tangaal Berakhir:

Apsksh Jodwal Berukng?
Keterangan

Statwa Oate:

Tanggal:

Hariini i wWaktu:
Sekarang @
Tanggal:

Hari ini f Waktu:

Sekarana @

02:00:00

Sekarang |@ remang o ocesan Cosc 10 wminimsl 0cs0s fam 3e02im Jaw Daeand.

2:00,00

SeRaranD | @ remang sy oueesan Cose o Waws Il nzvana fam szezian am oulang.

Q0:00:00

Eekarang | @ wcalwswadarliam mas ux ninggs mulsl Kcleans:. Jiks OT:00:00 dianggan ciiax ada kcleans:

a0:00:00

Sekarang | @ Loms el v 000000 diananckisy bclans:

Hariini 18 aosn ouist fscdast it dracsacan.

Hariini | samost caosn fsdmat 1 ke conesn

Tidak Barulang

Mgtive

Isikan semua field diatas sesuai dengan kebutuhan Anda. Kemudian

tekan tombol
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b. Submenu Jam Kerja
Submenu Jam Kerja adalah menu yang berisi aturan jam kerja
yang harus diterapkan oleh pegawai. Admin Sistem juga dapat
melakukan fungsi menambah aturan jam kerja.

0 dari 5 dipilin
Wakty Wakty
jam Jam ctelah Ml Akhir Total Jam
JamKerja Datang  Pulang Wbk Buian stirahat stirahat Kerja
. . - 7jam, 0
Normal 6 Harl Kerf Sabtu. Jom O7:00,00- Jam 14/00:00 Setiap Sabou Berdaku2018-12:27-2020- 570000 140000 50000 16:00:00 00:00:00 00:00:00 menitxt
ari
ajom,0
2@1’3:‘25;)” Kerja Jumat. Jam 07:00:00 - Jam 11:00:00 (Setiap Jumat Bertaku 2018-12-27 - 070000 110000 50000 13:0000 00:00:00 00:00:00 mie?; N
Harl
7jam, 0
B T DY 2 LT E i LR 00 I HEOLA0 Rty S Saismiabn Kbt 070000 140000 50000 16:00:00 00:00:00 00:00:00 menitx 4
Hari
. 7jam, 30
§ o) Som e Hormal [ AUMAT]. Jarm O7-00:00 - Jam 14:30:00 (Satiep Jurmut Berisial 201812 070000 143000  5:00:00 16:30:00 00:00:00 00:00:00 menit x
Hari
8Jsm. 30
S Hari Jam Kerja Normal [SENIN SELASA RABUKAMIS]. Jam 07:00:00 - Jam 15:30:00 (Setia o o C 0001
s e B A e 2T Ao T fretee CHOOp LD OEUE SO e

Cara menambah jam kerja adalah sebagai berikut:

0 2 T v o]
P 3 ' ] o]
02:00:00 @
2:00:00 @
00:00:00 @
00:00:00 @
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1. Digunakan untuk memberi nama jam kerja

2. Diisikan tanggal dimulai jadwal jam kerja dan waktu datang datang jam
kerja

3. Diisikan tanggal selesai jam kerja dan waktu selesai jam kerja
Digunakan untuk menentukan apakah jam kerja berulang disetiap minggu,
setiap bulan atau setiap tahun

5. Isikan status data dengan memilih status Active, yang berarti status jadwal
dapat dipakai

Isikan semua field diatas sesuai dengan kebutuhan Anda. Kemudian
tekan tombol

Simpan
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¢. Submenu Upload Jadwal

Submenu upload jadwal digunakan untuk mengupload file
jadwal berdasarkan letak mesin fingerprint

pilih Jadwal Uplosd m [o——

0-0/ Takal 0 Jabwal Upload

Upload Jadwal
Nama jadwal

Unit kerja

Tanggal

Berkas jadwal

Choose File |No file chosen

Tekan untuk upload jadwal
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d. Submenu Hari Libur
Submenu Hari Libur adalah menu yang menampilkan daftar
hari libur dalam satu tahun.

Nama Hari Libur Tanggal Libur Apakah Jadwal Berulang?
Hari Raya Natal 2018 Oes. 25, 2018 Setiap Tahun
Maulud Nabi Muhammad SAW 2018 N 20, 2018 Tidak Berulang
Tahun Baru Islam 2018 Sep. 11, 20718 Tidak Berulang

CATATANMII
Dalam submenu ini Admin Sistem dapat menambah aturan hari libur.

Cara menambabh hari libur adalah sebagai berikut:

Klik tombol

Nama Hari Libur:

Tanggal Libur:

Hari ini |
Isikan semua field diatas
Tanggal Mulai Tanggal Berakhir R
sesuai dengan kebutuhan
Hari I/ £ Hari ini | Anda. Kemudian tekan tombol
Apakah Jadwal Berulang? Tidak Berulang v m
Status Data: Active A
m Fungsi tombol filter digunakan untuk melihat
jadwal Hari Libur berdasarkan

Berdasarkan Apakah Jadwal Berulang?
Tidak Berulang
Setiap Minggu
Setiap Bulan

Setiap Tahun



15. Menu Mesin Fingerprint
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Menu mesin fingerprint adalah menu menuju halaman daftar

mesin fingerprint serta informasi mengenai mesin fingerprint

yang telah di akses

Tampil daftar mesin fingerprint tiap unit kerja

Aksi 0 dari 1 dipilih
Alamat Ip Mesin Terakhi Tot:
tama Fingerprint Perekaman  Aksi  Mesin Terkoneksi Log Terakhir Peg
Fingerprint BADAN KEPEGAWAIAN o B 201 21:13] [INFORMASI] 1 - Miesin Tidak dikunci, ada yang mengakses
DAERAH 216810388 gg:25:03.432692+07:00 pada 08:21:19




